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บทนํา 
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บทที� 1 : บทนํา 
 

ระบบบญัชีแยกประเภทเป็นระบบที�ใช้ในการตั �งคา่เริ�มต้นที�ใช้ในการลงบญัชี และใช้ในการปิดบญัชีสิ �นเดือนและสิ �น

ปีงบประมาณ ซึ�งจะเชื�อมโยงการทํางานกบัทกุระบบ ได้แก่ ระบบงบประมาณ ระบบรายได้และนําสง่เงิน ระบบเบกิจ่ายเงิน 

ระบบสนิทรัพย์ โดยข้อมลูการลงบญัชีของทกุระบบจะปรากฏที�ระบบบญัชีแยกประเภทนี �  ซึ�งระบบสามารถนาํข้อมลูการ

ลงบญัชี มาทาํการบนัทกึและปรับปรุงรายการบญัชีและจดัทํารายงานทางการเงินได้  

โดยได้แสดงรายละเอียดการใช้งาน ให้ผู้ใช้ได้ทราบขั �นตอนวิธีการทํางานในบทตอ่ ๆ ไป 
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2 
การเข้าและออกจากโปรแกรม 
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บทที� 2 : การเข้าและออกจากโปรแกรม 

 
การเข้าโปรแกรม 
ผู้ใช้สามารถเข้าสูโ่ปรแกรมได้ 2 วิธี คือ 

1. คลกิที� Start > Program > ระบบบญัชีเงินทนุหมนุเวยีน > ระบบบญัชีแยกประเภท> ระบบบญัชีแยกประเภท 

2. หรือดบัเบิ �ลคลกิที�ไอคอน                       เพื�อเข้าสูร่ะบบบญัชีแยกประเภทดงัรูป 

 

 
รูปที� 2.1  

 

3. ระบชืุ�อผู้ใช้ 

4. ระบรุหสัผา่น 
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5. คลกิปุ่ ม เข้าสู่ระบบ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
 

 
รูปที� 2.2  

 

ส่วนงานต่างๆ ของแต่ละเมนู 
1. Tab ระบบบญัชีแยกประเภท มเีมนกูารทํางานดงันี � 

1.1 การบนัทกึ / ปรับปรุงบญัชี 

1.2 การบนัทกึยอดคงเหลอืของบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย ์

1.3 การบนัทกึยอดคงเหลอืของบญัชีเงินฝากคลงั 

1.4 การบนัทกึปิดบญัชีสิ �นเดือน 

1.5 การสบืค้นข้อมลู 

1.6 รายงาน 
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คลกิ Tab สว่นกลาง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.3  

 

2. Tab สว่นกลาง มเีมนกูารใช้งานดงันี � 

2.1 การบนัทกึปิดบญัชีสิ �นปีงบประมาณ 

2.2 การบนัทกึตรวจสอบเอกสาร 
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คลกิ Tab ข้อมลูหลกั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.4  

 

3. Tab ข้อมลูหลกั มีเมนกูารใช้งานดงันี � 

3.1 ข้อมลูรหสับญัชี GFMIS 

3.2 ข้อมลูผงับญัชี 

3.3 ข้อมลูประเภทรายรับ 

3.4 ข้อมลูธนาคาร 

3.5 ข้อมลูสมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร 

3.6 ข้อมลูชื�อรายงานที�ใช้ในการแสดงงบ 

3.7 ข้อมลูประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบ 

3.8 การบนัทกึตั �งคา่การลงบญัชี 

 

การออกจากระบบ 
1. คลกิปุ่ ม ออกจากระบบ ระบบทําการ Logout ออกจากระบบและแสดงหน้าจอ Login 
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การออกจากโปรแกรม 
1. คลกิปุ่ ม จบโปรแกรม หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป  

 
รูปที� 2.5  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบปิดโปรแกรมที�ใช้งาน 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อกลบัสูห่น้าจอปกต ิ

 

หมายเหตุ 

1. กรณีใสชื่�อผู้ใช้ระบบ และรหสัผา่นไมถ่กูต้อง ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป  

 
รูปที� 2.6  

 

2. กรณีมีงานค้างดาํเนินการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 2.7  

 

2.1 คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป  

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ ระบบเข้าสูห่น้าจอเมนรูะบบบญัชีแยกประเภท 
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รูปที� 2.8  

 

3. กรณีที�เข้าระบบโดยเครื�องที�ยงัไมม่ีการลงทะเบียน เมื�อเปิดโปรแกรมระบบจะแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 2.9  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3.1 คลกิปุ่ ม ตกลง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 2.10  

 

3.2 ระบขุ้อมลูเพื�อลงทะเบยีนดงันี � 

- Key 

- หนว่ยงาน 

- หมายเหต ุ

3.3 คลกิปุ่ ม ลงทะเบียน เพื�อทาํการลงทะเบียนเครื�องเพื�อใช้งาน 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการลงทะเบียน 

3.4 หลงัจากทาํการลงทะเบยีนเครื�องแล้วจึงจะสามารถเข้าใช้งานได้ (สามารถดวูิธีการเข้าใช้งานโปรแกรมได้ใน

หวัข้อ “การเข้าโปรแกรม”) 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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3-1 
ข้อมูลรหสับัญช ีGFMIS 

 
 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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บทที� 3-1 : ข้อมูลรหสับัญชี GFMIS 
 

 เป็นหน้าจอสาํหรับบนัทกึข้อมลูรหสับญัชี GFMIS จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลรหสับัญชี 

GFMIS จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.1.1  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม  

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- รหสับญัชี GFMIS 

- ชื�อบญัชี GFMIS 

- หมวดบญัชี 

- คลกิ  ใช้งาน 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 3-1-3 
 

การแก้ไขข้อมูล 

1. เลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

5. กรณีที�มีการนาํรหสับญัชี GFMIS ที�ต้องการแก้ไข ไปใช้อ้างอิงในการจดัทาํผงับญัชี แล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 3.1.2  

 
การลบข้อมลู 

1. เลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.1.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

หมายเหตุ 

กรณีที�มีการนาํรหสับญัชี GFMIS ที�ต้องการลบนั �น ไปใช้อ้างองิในการจดัทําผงับญัชี แล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.1.4  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3-2 
ข้อมูลผังบัญชี 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 3-2 : ข้อมูลผังบญัชี 
 

เป็นหน้าจอสาํหรับบนัทกึข้อมลูผงับญัชีในแตล่ะปีงบประมาณ โดยผู้ใช้ต้องมาทําการจดัทําข้อมลูผงับญัชีทกุ

ปีงบประมาณ โดยสว่นกลางเป็นผู้จดัทําเทา่นั �น ซึ�งข้อมลูผงับญัชี ประกอบด้วย 3 สว่นหลกั ๆ ดงันี � 

1. ประเภทบญัชี คือ กลุม่หรือประเภทของรหสับญัชีเงินทนุฯ เช่น ทนุและสาํรองตา่ง ๆ, หนี �สนิหมนุเวียน, สนิทรัพย์

หมนุเวยีน, คา่ใช้จา่ยดาํเนินงานทางตรงของเครื�องจกัรฯ ให้เชา่ เป็นต้น  

2. รหสับญัชียอ่ย คือ รหสับญัชียอ่ยในแตล่ะประเภทบญัชี เช่น 158 รายได้รอถอนคืน, 252 เงินสด เป็นต้น 

3. รหสับญัชีลกู คือ รหสับญัชีที�แยกออกมาจากรหสับญัชียอ่ย เช่น 151/1 ใบสาํคญัค้างจ่าย (กรณีคา่ใช้จา่ยทั�วไป) ซึ�ง 

แยกออกมาจากรหสับญัชียอ่ย 151 ใบสาํคญัค้างจ่าย (เจ้าหนี �)  

โดยรหสับญัชียอ่ยไมจํ่าเป็นต้องมีรหสับญัชีลกูเสมอไป หากรหสับญัชียอ่ยใดมีรหสับญัชีลกู รหสับญัชีลกูนั �นจะถกูนําไปใช้ใน

การลงบญัชี แตห่ากไมม่ีรหสับญัชีลกู รหสับญัชียอ่ยนั �นจะถกูนาํไปใช้ในการลงบญัชี 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลผังบัญช ีจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.2.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การจัดทาํข้อมลูผังบัญช ี

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณแล้ว Enter ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.2.2  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง  เพื�อยืนยนัการจดัทําผงับญัชี ระบบแสดงปุ่ ม จดัทาํผังบัญช ีดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการจดัทาํผงับญัชี 

 
รูปที� 3.2.3  

 

 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. คลกิปุ่ ม จัดทาํผังบัญชี ระบบจะทําการคดัลอกรายการผงับญัชีของปีก่อนหน้าปีงบประมาณที�จดัทํา เพื�อเป็นคา่ตั �งต้นให้ 

ดงัรูป ผู้ใช้สามารถดวูธีิการ เพิ�ม/ลบ/แก้/ไข ข้อมลูประเภทบญัชีและรหสับญัชียอ่ยในแตล่ะประเภทบญัชีได้ในหวัข้อถดัไป 

 
รูปที� 3.2.4  

 

การเพิ�มข้อมูลประเภทบัญช ี

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณแล้ว Enter 

2. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ  

3. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- รหสัประเภทบญัชีหลกั 

- ชื�อประเภทบญัชีหลกั 

- หมวดบญัชี 

- กลุม่รหสับญัชียอ่ย 

- คลกิ  ใช้งาน 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลู ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการถดัไปได้โดยไมต้่องคลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การแก้ไขข้อมูลประเภทบัญช ี

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณแล้ว Enter 

2. คลกิเลอืกรายการประเภทบญัชีในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ 

4. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

หมายเหตุ 

กรณีที�มีการแก้ไขข้อมลูประเภทบญัชี ที�มีข้อมลูบญัชียอ่ยหรือบญัชีลกูของประเภทบญัชีนั �น ถกูนาํไปอ้างองิในการทํา

รายการแล้ว  ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 3.2.5  

 
การลบข้อมลูประเภทบัญช ี

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณแล้ว Enter 

2. คลกิเลอืกรายการประเภทบญัชีในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม ลบรายการ  ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.2.6  

 

4. คลกิปุ่ ม ตกลง  เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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หมายเหตุ 

กรณีที�มีการลบข้อมลูประเภทบญัชี ที�มีข้อมลูบญัชียอ่ยหรือบญัชีลกูของประเภทบญัชีนั �น ถกูนําไปอ้างองิในการทํารายการ

แล้ว  ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 3.2.7  

 
การเรียกดูข้อมูลรหัสบัญชีย่อย 

1. ระบปีุงบประมาณแล้ว Enter จะปรากฏหน้าจอดงัรูปที� 3.2.4 

2. คลกิเลอืกรายการประเภทบญัชีในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม ข้อมลูรหัสบัญชีย่อย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.2.8  

 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การเพิ�มข้อมูลบัญชีย่อย 

1. จากหน้าจอข้อมลูรหสับญัชียอ่ยในแตล่ะประเภทบญัชี ดงัรูป 3.2.8 คลกิปุ่ ม เพิ�ม (ในสว่นข้อมลูบญัชียอ่ย) 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- รหสับญัชียอ่ย 

- ชื�อรหสับญัชียอ่ย 

- ใช้งานที� 

- คูก่บับญัชี GFMIS 

- คลกิ  ใช้งาน 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการถดัไปได้โดยไมต้่องคลกิปุ่ ม เพิ�ม 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูลบัญชีย่อย 

1. จากหน้าจอข้อมลูรหสับญัชียอ่ยในแตล่ะประเภทบญัชี ดงัรูป 3.2.8 คลกิเลอืกรายการข้อมลูบญัชียอ่ยในตาราง (ใน

สว่นข้อมลูบญัชียอ่ย) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีที�ข้อมลูบญัชียอ่ยที�ต้องการแก้ไข ถกูนําไปอ้างอิงในการทํารายการแล้ว  ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 

รูปที� 3.2.9  

 

2. กรณีที�รหสับญัชียอ่ยที�ต้องการแก้ไข มีรหสับญัชีลกูที�ถกูนําไปอ้างอิงในการทาํรายการแล้ว  ระบบแสดงกลอ่งข้อความ 

ดงัรูป 

 
รูปที� 3.2.10  



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การลบข้อมลูบัญชีย่อย 

1. จากหน้าจอข้อมลูรหสับญัชียอ่ยในแตล่ะประเภทบญัชี ดงัรูป 3.2.8 คลกิเลอืกรายการข้อมลูบญัชียอ่ยในตาราง (ใน

สว่นข้อมลูบญัชียอ่ย) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.2.11  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีที�ข้อมลูบญัชียอ่ยที�ต้องการลบ ถกูนําไปอ้างองิในการทํารายการแล้ว  ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 

รูปที� 3.2.12  

 

2. กรณีที�รหสับญัชียอ่ยที�ต้องการลบ มีรหสับญัชีลกูที�ถกูนําไปอ้างองิในการทํารายการแล้ว  ระบบแสดงกลอ่งข้อความ 

ดงัรูป 

 
รูปที� 3.2.13  

 

การเพิ�มข้อมูลบัญชีลกู 

1. จากหน้าจอข้อมลูรหสับญัชียอ่ยในแตล่ะประเภทบญัชี ดงัรูป 3.2.8 

2. คลกิเลอืกรายการข้อมลูบญัชียอ่ยในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม เพิ�ม ในสว่นข้อมลูบญัชีลกู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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4. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- รหสับญัชีลกู 

- ชื�อรหสับญัชีลกู 

- ใช้งานที� 

- คูก่บับญัชี GFMIS 

- คลกิ  ใช้งาน 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู ผู้ใช้สามารถเพิ�มรายการตอ่ไปได้โดยไมต้่องคลกิปุ่ ม เพิ�ม  

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูลบัญชีลูก 

1. จากหน้าจอข้อมลูรหสับญัชียอ่ยในแตล่ะประเภทบญัชี ดงัรูป 3.2.8 

2. เลอืกรายการข้อมลูบญัชียอ่ยในตาราง 

3. เลอืกรายการข้อมลูบญัชีลกูในตาราง 

4. คลกิปุ่ ม แก้ไข  

5. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

หมายเหตุ 

กรณีที�ข้อมลูบญัชีลกูที�ต้องการแก้ไข ถกูนําไปอ้างอิงในการทํารายการแล้ว  ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 

รูปที� 3.2.14  

 

การลบข้อมลูบัญชีลกู 

1. จากหน้าจอข้อมลูรหสับญัชียอ่ยในแตล่ะประเภทบญัชี ดงัรูป 3.2.8 

2. เลอืกรายการข้อมลูบญัชียอ่ยในตาราง 

3. เลอืกรายการข้อมลูบญัชีลกูในตาราง 

4. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 3.2.15  

 

5. คลกิปุ่ ม ตกลง  เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

หมายเหตุ 

กรณีที�ข้อมลูบญัชีลกูที�ต้องการลบ ถกูนําไปอ้างอิงในการทาํรายการแล้ว  ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 

รูปที� 3.2.16  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3-3 
ข้อมูลประเภทรายรับ 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 3-3 : ข้อมูลประเภทรายรับ 
 

เป็นหน้าจอสาํหรับตั �งคา่การลงบญัชีของรายรับแตล่ะประเภท ซึ�งสว่นกลางต้องมาทําการกําหนดทกุปี โดยการ

กําหนดรหสับญัชีที�จะใช้ในการลงบญัชีให้กบัประเภทรายรับแตล่ะประเภท  จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม 

ข้อมูลประเภทรายรับ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.3.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การจัดทาํข้อมลูประเภทรายรับ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณแล้ว Enter ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.3.2  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง  เพื�อยืนยนัการจดัทําข้อมลูประเภทรายรับ ระบบแสดงปุ่ ม จัดทาํประเภทรายรับ ดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการจดัทาํข้อมลูประเภทรายรับ 

 
รูปที� 3.3.3  

 

3. คลกิปุ่ ม จัดทาํข้อมูลประเภทรายรับ ระบบจะทําการคดัลอกข้อมลูประเภทรายรับของปีงบประมาณก่อนหน้า มาตั �งต้น

ให้ ดงัรูป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 3.3.4  

 

4. แก้ไขรายละเอยีดประเภทรายรับ (กรณีข้อมลูการกําหนดรายละเอียดประเภทรายรับในปีที�จดัทาํแตกตา่งจากข้อมลูของปี

ก่อนหน้าที�ระบบนํามาตั �งต้นให้) 

- คลกิเลอืกข้อมลูประเภทรายรับในตาราง 

- ระบขุ้อมลูลงบญัชีที�รหสับญัชีเงินทนุฯ ระบรุหสับญัชีแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (วธีิการดไูด้ในหวัข้อ

ค้นหาข้อมลู) แล้วคลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ 

- ประเภทภาษี คลกิ  คิดVat หรือไมค่ิดVat 

- ประเภทการนําสง่เงิน คลกิ ต้องนําสง่ หรือไมต้่องนาํสง่ 

- สถานะ คลกิ  ใช้งาน 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ แล้ว Enter  

2. คลกิเลอืกรายการประเภทรายรับในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.3.5  

 

4. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

หมายเหตุ 

กรณีที�มีการแก้ไขข้อมลูประเภทรายรับ ที�มีการนําไปอ้างอิงในการทํางานแล้ว  ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 3.3.6  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3-4 
ข้อมูลธนาคาร 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 3-4 : ข้อมูลธนาคาร 
 

เป็นหน้าจอสาํหรับบนัทกึข้อมลูชื�อธนาคาร ซึ�งจะเป็นข้อมลูตั �งต้นที�ใช้อ้างอิงในการเพิ�มข้อมลูสมดุบญัชีเงินฝาก

ธนาคาร และการบนัทกึใบเสร็จรับเงินที�รับชําระด้วยเช็ค จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลธนาคาร จะ

ปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.4.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- รหสัธนาคาร 

- ชื�อธนาคาร (ไทย) 

- ชื�อยอ่ (ไทย) 

- ชื�อธนาคาร (องักฤษ) 

- ชื�อยอ่ (องักฤษ) 

- จํานวนหลกัเลขที�บญัชีสงูสดุ 

- สถานะ คลกิ  ใช้งาน 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 
การแก้ไขข้อมูล 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 
หมายเหตุ 

1. กรณีที�มีการแก้ไขข้อมลูชื�อธนาคาร (ไทย) โดยที�ข้อมลูธนาคารที�ต้องการแก้ไขนั �น มีการนาํไปอ้างองิในการทํารายการ

การแล้ว ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.4.2  

 

- คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการแก้ไขข้อมลู  

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการแก้ไขข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. กรณีที�มีการแก้ไขข้อมลูสถานะจากใช้งานเป็นยกเลกิ โดยที�ข้อมลูธนาคารที�ต้องการแก้ไขนั �น มีการนําไปอ้างองิใน

การทํารายการการแล้ว ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.4.3  

 

การลบข้อมลู 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.4.4  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีที�ข้อมลูธนาคารที�ต้องการลบนั �น มีการนําไปอ้างอิงในการทํารายการแล้ว ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.4.5  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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2. กรณีที�ข้อมลูธนาคารที�ต้องการลบนั �น มีการนําไปอ้างอิงในการบนัทกึโอนเงินแล้ว ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.4.6  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3-5 
ข้อมูลสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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บทที� 3-5 : ข้อมูลสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร 
 

เป็นหน้าจอสาํหรับบนัทกึข้อมลูสมดุบญัชีเงินฝากธนาคารของแตล่ะหนว่ยงาน จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลู

หลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลสมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม 

2. ระบขุ้อมลูประเภทบญัชี ระบบแสดงหน้าจอตามประเภทบญัชีที�เพิ�มดงันี � 

- กรณีระบปุระเภทบญัชีเป็นบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.2  

 

- กรณีระบปุระเภทบญัชีเงินเงินฝากคลงัจงัหวดัหรือบญัชีเงินฝากกระทรวงการคลงั(กรณีที�เป็นหนว่ยงานภมูิภาค จะ

ไมม่ีประเภทบญัชีเงินฝากกระทรวงการคลงั)จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.3  

 

3. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลูตามประเภทบญัชีที�เลอืกดงันี � 

- ชื�อบญัชี  คือ ชื�อสมดุบญัชีธนาคาร 

- เลขที�บญัชี  

- รหสัเงินฝากคลงั (กรณีระบปุระเภทบญัชีเงินเงินฝากคลงัจงัหวดัหรือบญัชีเงินฝากกระทรวงการคลงั) 

- บญัชีธนาคาร คือ ชื�อธนาคารที�เปิดบญัชีไว้ 

- สาขา (กรณีระบปุระเภทบญัชีเป็นบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย)์ 

- ยอดเงินตั �งต้นของสมดุบญัชี  คือ ยอดเงินตาม statement ลา่สดุ ณ วนัที�บนัทกึข้อมลู 

- ยอดเงินที�สามารถใช้ได้  คือ ยอดเงินที�สามารถใช้ได้จริง 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 
การลบข้อมลู 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.4  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 

หมายเหตุ 

กรณีที�ลบข้อมลูสมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร ที�มีการนําไปอ้างอิงในการทํารายการแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.5  

การส่งส่วนกลาง 

กรณีที�เป็นหนว่ยงานภมูิภาค จะสามารถใช้งานสมดุบญัชีที�เพิ�มเข้าไปได้นั �น ต้องให้สว่นกลางทําการยืนยนัก่อน โดยเมื�อ

ทําการเพิ�มข้อมลูเสร็จแล้ว ต้องทาํการกด สง่สว่นกลางเพื�อให้สว่นกลางยืนยนัการใช้งาน 

1. คลกิเลอืกรายการสมดุบญัชีเงินฝากธนาคารในตารางที�มีสถานะจดัทํา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รูปที� 3.5.6  

 

1. คลกิปุ่ ม ส่งส่วนกลาง ระบบแสดงสถานะสง่สว่นกลางในตาราง 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การยกเลกิส่งส่วนกลาง 

1. คลกิเลอืกรายการสมดุบญัชีเงินฝากธนาคารในตารางที�มีสถานะสง่สว่นกลาง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.7  

 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิส่งส่วนกลาง ระบบแสดงสถานะจดัทาํในตาราง 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การยนืยนัการใช้งานสมุดบัญชีธนาคาร 

 สาํหรับในขั �นตอนนี � สว่นกลางเทา่นั �นที�จะเป็นผู้ยืนยนัการใช้งานสมดุบญัชี 

1. คลกิเลอืกรายการสมดุบญัชีเงินฝากธนาคารในตารางที�มีสถานะสง่สว่นกลาง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.8  

 

2. คลกิปุ่ ม ยนืยนัการใช้งาน ระบบแสดงสถานะสว่นกลางยืนยนัแล้วในตาราง 

 
 
 
 
 
 
 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การยกเลกิยนืยนัการใช้งานสมุดบัญชีธนาคาร 

 สาํหรับในขั �นตอนนี � สว่นกลางเทา่นั �นที�จะเป็นผู้ยกเลกิยืนยนัการใช้งานสมดุบญัชี 

1. คลกิเลอืกรายการสมดุบญัชีเงินฝากธนาคารในตารางที�มีสถานะสว่นกลางยืนยนัแล้ว จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.9  

 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิยนืยนัการใช้งาน ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.10  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การปิดสมุดบัญชีธนาคาร 

1. คลกิเลอืกรายการสมดุบญัชีเงินฝากธนาคารในตารางที�มีสถานะสว่นกลางยืนยนัแล้ว จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.11  

 

2. คลกิปุ่ ม ปิดบัญชี  ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.12  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการปิดสมดุบญัชี 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการยืนยนัการยกเลกิการปิดสมดุบญัชี 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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ยกเลิกการปิดสมุดบัญชธีนาคาร 

1. คลกิเลอืกรายการสมดุบญัชีเงินฝากธนาคารในตารางที�มีสถานะปิดสมดุบญัชีแล้ว จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.13  

 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิการปิดสมุดบญัชี ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3.5.14  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง  เพื�อยืนยนัการยกเลกิการปิดสมดุบญัชี 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการยกเลกิการปิดสมดุบญัชี 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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หมายเหตุ 

- กรณียกเลกิยืนยนัการใช้งานสมดุบญัชีที�มีการนําไปอ้างอิงในการทํารายการแล้ว ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.5.15  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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3-6 
ข้อมูลชื�อรายงานที�ใช้ในการแสดงงบ 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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บทที� 3-6 : ข้อมูลชื�อรายงานที�ใช้ในการแสดงงบ 
 

เป็นหน้าจอที�ใช้เพิ�มชื�อรายงานที�ใช้ในการแสดงงบ ซึ�งชื�อรายงานนี �จะถกูนาํไปใช้สร้างรายการที�ใช้ในการแสดงงบที�

หน้าจอ ประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบ ตอ่ไป 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลชื�อรายงานที�ใช้ในการแสดงงบ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.6.1  

 

การเพิ�มข้อมูลชื�อรายงานที�ใช้ในการแสดงงบ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.6.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ชื�อรายงาน 

- คลกิ  รูปแบบการพิมพ์  



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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3. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูลชื�อรายงานที�ใช้ในการแสดงงบ 

1. คลกิเลอืกชื�อรายงานงบในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข  

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลูชื�อรายงานที�ใช้ในการแสดงงบ 

1. คลกิเลอืกชื�อรายงานงบในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.6.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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หมายเหตุ 

1. กรณีที�มีการแก้ไข / ลบ ข้อมลูชื�อรายงาน ที�มีการนําไปจดัทาํประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบแล้ว เมื�อมกีารแก้ไข / ลบ

ชื�อรายงาน ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 3.6.4  

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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3-7 
ข้อมูลประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบ 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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บทที� 3-7 : ข้อมูลประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบ 
 

เป็นหน้าจอสาํหรับการจดัรูปแบบและกําหนดคา่ของรายงานที�ใช้ในการแสดงงบ 

ซึ�งข้อมลูประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบ ประกอบด้วย 3 สว่นหลกั ๆ คือ 

1. รายการหลกั คือ ชื�อหวัข้อหรือ Header ของงบแตล่ะรายการ 

2. รายการยอ่ย คือ รายละเอียดของรายการในแตล่ะรายการหลกั 

3. รายการผลรวม คือ ผลรวมของรายการหลกั ซึ�งจะนําข้อมลูจากรายการยอ่ยตา่ง ๆ ที�อยูใ่นการหลกันั �นมา

บวกกนัเป็นผลรวม 

 
 

 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม ข้อมูลประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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รูปที� 3.7.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 3-7-4 
 

การเพิ�มข้อมูลประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูรหสัรายงาน ระบรุหสัรายงานแล้ว Enter หรือคลกิ  เพื�อเลอืกรายงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.2  

 

- เลอืกรายการในตารางแล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.3  

 

4. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการจดัทําข้อมลูประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบ ระบบแสดงปุ่ ม จัดทาํข้อมูล 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการจดัทาํข้อมลูประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบ 

5. คลกิปุ่ ม จัดทาํข้อมูล ระบบจะบนัทกึการกําหนดคา่ข้อมลูประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบของปีก่อนหน้าเป็น

คา่ตั �งต้นในปีที�จดัทาํ ผู้ใช้ต้องทําการกําหนดคา่รายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบในปีงบประมาณ และสามารถ

เพิ�ม/แก้ไข หรือลบการกําหนดคา่รายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ หรือการกําหนดคา่รายละเอยีดผลรวมของ

รายการที�ใช้แสดงงบได้ วิธีการใช้งานจะอธิบายในหวัข้อถดัไป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การกาํหนดค่ารายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ 

 การกําหนดคา่รายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบเป็นการเพิ�ม/แก้ไข/ลบ/รายการ ที�แสดงในรายงานที�ทําการกําหนดคา่

คลกิ Tab รายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.7.4  

 

ข้อมลูสาํหรับกําหนดรายละเอยีดรายการที�ใช้แสดงงบมดีงันี � 

- รหสัประเภทรายการ คือ ข้อมลูสาํหรับอ้างองิการกําหนดคา่ข้อมลูที�แสดงในรายการ 

- ชื�อประเภทรายการ คือ ชื�อข้อมลูที�ใช้แสดงรายการ 

- ประเภทรายการ แบง่กลุม่ของรายการที�ใช้แสดงในรายการ โดยแบง่เป็น 3 กลุม่ดงันี � 

1. รายการหลกั คือ รายการที�เป็นหวัข้อหลกัของรายงาน ซึ�งมกัจะมีรายการยอ่ยๆ ด้านใน และผลรวมของรายการหลกั

นี �จะเทา่กบัรายการยอ่ย ๆ บวกกนั หรือในกรณีที�ไมม่ีรายการยอ่ยระบบจะแสดงข้อมลูตามรหสับญัชีที�กําหนดที� Tab 

รายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ (ดวูิธีการใช้งานที�หวัข้อการกําหนดรายละเอยีดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ) 

2. รายการยอ่ย คือ รายละเอียดยอ่ย ของรายการหลกั ซึ�งรายการยอ่ยนั �นสามารถกําหนดรหสับญัชีที�จะใช้ในการหา

ผลรวมเพื�อนําคา่มาแสดงเป็นรายการยอ่ยโดยกําหนดที� Tab รายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ (ดวูิธีการใช้งานที�

หวัข้อการกําหนดรายละเอยีดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ) 

3. รายการผลรวมของรายการหลกั คือ รายการสาํหรับกําหนดคา่การแสดงข้อมลูผลรวมของรายการหลกัในรายงาน 

โดยสามารถกําหนดให้นาํรายการหลกัภายในรายงานมาทาํการบวก หรือลบเพื�อแสดงข้อมลูในรายงานได้ 

- หมวดบญัชี คือข้อมลูหมวดบญัชีของรายการ 

- ระยะ Tab คือ ระยะยอ่หน้าที�จะใช้ในการพิมพ์รายงาน 

- เส้นใต้ คือ การกําหนดให้แสดงรายการแบบ ขีดเส้นใต้หรือไม ่

- คลกิ  ตวัหนา กรณีต้องการแสดงข้อมลูเป็นตวัหนา 

- หมายเหต ุคือ สว่นที�ระบขุ้อมลูหมายเหตทุี�ใช้แสดงในรายงาน 

- สถานะ คือ การกําหนดวา่ต้องการให้พิมพ์รายการนี �ลงในรายงานหรือไม ่หากกําหนดเป็น ใช้งาน เมื�อทําการพิมพ์รายงาน

จะปรากฏรายการนี � 
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การเพิ�มข้อมูลรายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน  

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. เลอืกรายการในตาราง โดยรายการที�เลอืกจะมีผลตอ่การเพิ�มข้อมลูการกําหนดคา่รายละเอยีดรายการดงันี � 

- กรณีต้องการเพิ�มรายการประเภทรายการหลกั หรือรายการผลรวมของรายการหลกั ให้เลอืกรายการแรกใน

ตาราง (แสดงชื�อตามชื�อประเภทรายงานที�เลอืก) 

- กรณีต้องการเพิ�มรายการประเภทรายการยอ่ย ให้เลอืกรายการหลกัที�ต้องการเพิ�มรายการยอ่ยในตาราง 

5. คลกิปุ่ ม เพิ�ม   

6. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- รหสัประเภทรายการ 

- ชื�อประเภทรายการ 

- ประเภทรายการ 

- หมวดบญัชี 

- ระยะ Tab 

- คลกิ  เส้นใต้ 

- หมายเหต ุ

- สถานะ คลกิ  ใช้งาน 

7. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การคัดลอกรายการรายละเอยีดรายการที�ใช้แสดงงบ 

 คือการคกัลอกรายการที�ใช้ในการแสดงงบ โดยสามารถคดัลอกรายการจากรายงานอื�นได้ กรณีที�รายงานที�กําลงั

จดัทํามีรายการเหมือนกนักบัรายงานอื�น 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิ Tab รายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ 

5. คลกิปุ่ ม คัดลอกรายการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.5  

 

6. การค้นหาข้อมลูเพื�อคดัลอกรายการสามารถทาํได้ดงันี � 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขที�ช่องตวัอกัษรสนีํ �าเงินเป็นเงื�อนไขอยา่งน้อยในการค้นหา) 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

7. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขรายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

5. คลกิ Tab รายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ 

6. คลกิปุ่ ม แก้ไข  

7. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

8. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบรายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

5. คลกิ Tab รายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ 

6. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.6  

 

7. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 3-7-9 
 

การจัดลาํดับรายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิเลอืกรายการ 

- เลอืกรายการที�เป็นประเภทรายการหลกัที�มีรายการยอ่ยอ้างอิงอยู ่หรือเลอืกรายการแรกในตาราง (แสดงตาม

ชื�อประเภทรายงานที�เลอืก) 

- กรณีเลอืกรายการเป็นประเภทรายการยอ่ย หรือรายการหลกัที�ไมม่ีรายการยอ่ยอ้างอิงอยู ่เมื�อคลกิปุ่ ม 

จัดลาํดบั ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.7  

 

5. คลกิปุ่ ม จัดลาํดับ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

- กรณีเลอืกรายการแรกในตาราง (แสดงตามชื�อประเภทรายงาน) ระบบจะแสดงรายการที�เป็นประเภทรายการ

ทั �งหมดของรายงานในหน้าจอ 

- กรณีเลอืกรายการประเภทรายการหลกัที�มีรายการยอ่ยอ้างอิงอยู ่ระบบจะแสดงรายการยอ่ยทกุรายการที�

อ้างองิรายการหลกัที�เลอืกในหน้าจอ 
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รูปที� 3.7.8  

 

6. วิธีการจดัลาํดบัรายการสามารถทําได้ดงันี � 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง คลกิปุ่ ม เลื�อนขึ �น เพื�อจดัลาํดบัรายการที�เลอืกเลื�อนขึ �นทลีะลาํดบัหรือคลกิปุ่ ม 

เลื�อนไปบนสุด เพื�อจดัลาํดบัรายการที�เลอืกให้อยูล่าํดบัแรกในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง คลกิปุ่ ม เลื�อนลง เพื�อจดัลาํดบัรายการที�เลอืกเลื�อนลงทีละลาํดบัหรือคลกิปุ่ ม 

เลื�อนไปล่างสุด เพื�อจดัลาํดบัรายการที�เลอืกให้อยูร่ายการสดุท้ายในตาราง 

7. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการจดัลาํดบัรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการจดัลาํดบัรายการหรือคลกิ  เพื�อออกจากหน้าจอ 
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การกาํหนดรายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ 

 การกําหนดรายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ เป็นสว่นที�ใช้ในการกําหนดรหสับญัชีที�จะใช้ในการหาผลรวมของแต่

ละรายการยอ่ยหรือรายการหลกั ซึ�งเมื�อมีการประมวลผล ผลรวมงบฯ ระบบจะไปทําการหาผลรวมตามรหสับญัชีที�กําหนดไว้ 

และนําคา่ของผลรวมนั �นมาแสดงที�รายการยอ่ยหรือรายการหลกั ที�กําหนดจากหน้าจอข้อมลูประเภทรายการที�ใช้แสดงงบ คลกิ 

Tab รายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.9  

 

การเพิ�มรายละเอียดรหสับัญชีที�ใช้แสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิเลอืกรายการในตาราง รายการที�ใช้แสดงงบ 

- เลอืกรายการเพื�อเพิ�มรายละเอยีดบญัชีสามารถเลอืกรายการที�บนัทกึประเภทรายการเป็น “รายการยอ่ย” และ  

“รายการหลกั” เทา่นั �น 

- กรณีเลอืกรายการที�บนัทกึประเภทรายการเป็น “รายการผลรวมของรายการหลกั” จะไมป่รากฏปุ่ ม สาํหรับเพิ�ม

รายละเอียดรหสับญัชีที� Tab รายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ การเพิ�มรายละเอยีดรายการผลรวมของ

รายการหลกั สามารถเพิ�มได้เฉพาะที� Tab รายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ เทา่นั �น 
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5. คลกิ Tab รายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ 

6. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ  

7. ระบขุ้อมลูผงับญัชีปีงบประมาณ 

8. ระบขุ้อมลูรหสับญัชี ระบรุหสับญัชีแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (วธีิการดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

9. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลู สามารถทําการเพิ�มรายการตอ่ไปได้โดยไมต้่องคลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การคัดลอกรายการรายละเอยีดรหัสบัญชทีี�ใช้แสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล  ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิ Tab รายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ 

5. คลกิปุ่ ม คดัลอกรายการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.10  

 

6. การค้นหาข้อมลูเพื�อคดัลอกรายการสามารถทาํได้ดงันี � 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขที�ช่องตวัอกัษรสนีํ �าเงินเป็นเงื�อนไขอยา่งน้อยในการค้นหา) 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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การลบรายละเอียดรหสับัญชทีี�ใช้แสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม  แสดงข้อมูล  ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิเลอืกรายการในตารางรายการที�ใช้แสดงงบ 

5. คลกิ Tab รายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ 

6. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ 

7. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.11  

 

8. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบรายการ 
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การกาํหนดรายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ 

 การกําหนดรายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบเป็นการเพิ�ม/แก้ไข/ลบ เพื�อกําหนดคา่การแสดงผลรวมของ

แตล่ะรายการที�แสดงในรายงาน จากหน้าจอข้อมลูประเภทรายการที�ใช้แสดงงบ คลกิ Tab รายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้

แสดงงบ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.12  

 

การเพิ�มรายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล  ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ 

- สามารถเลอืกได้เฉพาะรายการประเภท “รายการผลรวมของรายการหลกั” 

5. คลกิ Tab รายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ 

6. คลกิปุ่ ม  เพิ�มรายการ 

7. ระบขุ้อมลูอ้างองิจากรายงาน ระบรุหสัรายงานแล้ว Enter หรือค้นหาข้อมลูที�ต้องการ (วิธีการดไูด้ในหวัข้อค้นหา

ข้อมลู) 
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8. ระบขุ้อมลูรหสัรายการที�ต้องการนํามาทาํการบวก/ลบ ระบรุหสัรายการแล้ว Enter  หรือค้นหาข้อมลูที�ต้องการ 

(วิธีการดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

9. ประเภทรายการคลกิ  บวก หรือลบ 

10. สถานะคลกิ  ใช้งาน 

11. คลกิปุ่ ม  บันทึกรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลู สามารถทําการเพิ�มรายการถดัไปได้โดยไมต้่องคลกิปุ่ ม เพิ�ม

รายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ  เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขรายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ เลอืกรายการประเภท “รายการผลรวมของรายการ

หลกั” 

5. คลกิ Tab รายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ 

6. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ 

7. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ   

8. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

9. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม  ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบรายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดรายการที�ใช้แสดงงบ เลอืกรายการประเภท “รายการผลรวมของรายการ

หลกั” 

5. คลกิ Tab รายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ 

6. คลกิเลอืกรายการในตารางรายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ 
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โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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7. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.13  

 

8. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบรายการ 

 

การลบรายงาน 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม  แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิปุ่ ม ลบรายงาน  ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.14  

 

5. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบรายการ 

การประมวลผล ผลรวมงบฯ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม  แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิปุ่ ม ประมวลผล ผลรวมงบฯ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.15  

 

5. คลกิ  งบก่อนการปรับปรุง หรืองบหลงัการปรับปรุง 
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6. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อประมวลผล ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการประมวลผล 

 
รูปที� 3.7.16  

การพิมพ์รายงาน 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ 

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายงาน 

3. คลกิปุ่ ม แสดงข้อมูล ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

4. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 3.7.17 

5. คลกิ  งบก่อนการปรับปรุง หรืองบหลงัการปรับปรุง 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อพมิพ์ข้อมลู จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการพิมพ์ข้อมลู 

 
รูปที� 3.7.17  
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7. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

8. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 
การค้นหาข้อมูล 

1. การค้นหาข้อมลูรหสับญัชี ที� Tab รายละเอียดรหสับญัชีที�ใช้แสดงงบ คลกิ  ท้ายช่องรหสับญัชี จะปรากฏหน้าจอดงั

รูป 

 
รูปที� 3.7.18  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขอยา่งน้อย 1 รายการ) 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

2. การค้นหาข้อมลูรายการ คลกิ  ท้ายช่องประเภทรายงาน หรือที� Tab รายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ 

คลกิ  ท้ายช่องอ้างอิงจากรายงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
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รูปที� 3.7.19  

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

3. การค้นหาข้อมลูรหสัรายการที�ต้องการนาํมาทําการบวก/ลบ ที� Tab รายละเอียดผลรวมของรายการที�ใช้แสดงงบ คลกิ 

 ท้ายช่องรหสัรายการที�ต้องการนาํมาทาํการบวก/ลบ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.7.20  

 

- ระบขุ้อมลูอ้างองิจากรายงาน ระบขุ้อมลูรหสัรายงานแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก  หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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3-8 
การบนัทกึตั �งค่าการลงบัญช ี
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บทที� 3-8 : การบันทกึตั �งค่าการลงบัญชี 
 

เป็นหน้าจอที�ใช้ในการตั �งคา่การลงบญัชีของแตล่ะปีงบประมาณ ซึ�งระบบงบประมาณ, ระบบรายได้และนําสง่เงิน, 

ระบบเบิกจา่ยเงิน และระบบสนิทรัพย์ จะอาศยัข้อมลูการตั �งคา่นี �ในการลงบญัชี 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ข้อมลูหลกั คลกิปุ่ ม การบันทึกตั �งค่าการลงบัญช ีจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.8.1  
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จัดทาํข้อมูลการบันทกึตั �งค่าการลงบัญช ี

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณแล้ว Enter ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.8.2  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการจดัทําข้อมลูตามปีงบประมาณที�ระบ ุระบบแสดงปุ่ ม จัดทาํข้อมูล 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการจดัทาํข้อมลู 

3. คลกิปุ่ ม จัดทาํข้อมูล ระบบจะทาํการคดัลอกข้อมลูการตั �งคา่การลงบญัชีของปีงบประมาณก่อนหน้า ขึ �นมาตั �งต้นให้  

โดยจะทําการคดัลอกข้อมลู คูก่บัรหสับญัชีมาให้ด้วย กรณีที�รหสับญัชีนั �นมีอยูใ่นผงับญัชีของปีงบประมาณที�กําลงัจดัทํา

ข้อมลู 

4. ระบขุ้อมลูจบัคูก่บัรหสับญัชีเงินทนุ ให้ครบทกุรายการ สามารถทาํได้ดงันี � 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง 

- ระบขุ้อมลูจบัคูก่บัรหสับญัชีเงินทนุ ระบรุหสับญัชีแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการได้ในหวัข้อ

ค้นหาข้อมลู) 

- คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ  เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ แล้ว Enter 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ 

4. ระบขุ้อมลูจบัคูก่บัรหสับญัชีเงินทนุ ระบรุหสับญัชีแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการได้ในหวัข้อค้นหา

ข้อมลู) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 
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หมายเหตุ 

กรณีรายการที�ต้องการแก้ไข มีการนําไปอ้างอิงในการทาํรายการแล้ว ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 3.8.3  

 

การค้นหาข้อมูล 

1. การค้นหาข้อมลูรหสับญัชีเงินทนุ คลกิ  ท้ายช่องจบัคูก่บัรหสับญัชีเงินทนุ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 3.8.4  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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3 
ข้อมูลหลัก 
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บทที� 3 : ข้อมูลหลัก 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการกําหนดข้อมลูเริ�มต้นที�ใช้ในการบนัทกึบญัชีของทกุระบบ เช่น การกําหนดข้อมลูรหสับญัชี GFMIS, การ

กําหนดข้อมลูผงับญัชี หรือการกําหนดข้อมลูสมดุบญัชีธนาคารเป็นต้น รวมถงึการกําหนดรูปแบบของรายงานในระบบบญัชี

แยกประเภทเอง เมื�อคลกิเลอืก Tab ข้อมลูหลกั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  

 
รูปที� 3.1  

 

หน้าจอเมนขู้อมลูหลกั แบง่เป็นเมนยูอ่ยดงันี �  

1. ข้อมลูรหสับญัชี GFMIS 

2. ข้อมลูผงับญัชี 

3. ข้อมลูประเภทรายรับ 

4. ข้อมลูธนาคาร 

5. ข้อมลูสมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร 

6. ข้อมลูชื�อรายงานที�ใช้ในการแสดงงบ 

7. ข้อมลูประเภทรายการที�ใช้ในการแสดงงบ 

8. การบนัทกึตั �งคา่การลงบญัชี 

ซึ�งจะอธิบายการวิธีการใช้งานของแตล่ะเมนยูอ่ย ในบทตอ่ไป 
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4 
การบนัทกึ/ปรับปรุงบัญช ี
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บทที� 4 : การบันทกึ/ปรับปรุงบัญชี 
 

เป็นหน้าจอที�ใช้ในการเพิ�มและแก้ไขข้อมลูการลงบญัชี ซึ�งการลงบญัชีมี 2 ประเภท คือ ลงบญัชีรายวนั และลงบญัชี

เพื�อการปรับปรุงงบ ซึ�งหากเป็นหนว่ยงานภมูิภาค ประเภทการลงบญัชีจะเป็นลงบญัชีรายวนัเทา่นั �น จากหน้าจอเมนหูลกั ที� 

Tab ระบบบญัชีแยกประเภท คลกิปุ่ ม การบันทกึ/ปรับปรุงบัญช ีจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.1  

 

การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม   

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ปีงบประมาณ 

- วนัที� ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทนิดจูากภาคผนวก) 

- ประเภทการลงบญัชี (กรณีที�เป็นหนว่ยงานภมูิภาค ข้อมลูประเภทการลงบญัชีได้ ระบบจะกําหนดให้เป็น ลงบญัชี

รายวนั) 

- ชื�อผู้บนัทกึ 

- ตําแหนง่ 

- รายละเอียดการลงบญัชี 
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3. วิธีการเพิ�ม/แก้ไข/ลบ รายละเอยีดการลงบญัชีสามารถทาํได้ดงันี � 

 
รูปที� 4.2  

 

เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ลงบญัชีด้าน คลกิ  เดบิต หรือเครดิต 

- รหสับญัชีเงินทนุฯ ระบรุหสับญัชีแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ (วิธีการดไูด้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

- จํานวนเงิน 

3. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 
แก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

 
ลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 
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- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขรายการที�ต้องการ 

4. แก้ไขรายละเอยีดการลงบญัชี (ขั �นตอนดไูด้ในวิธีการเพิ�ม/แก้ไข/ลบ รายละเอียดข้อมลูการลงบญัชี) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหารายการการลงบญัชี คลกิปุ่ ม ค้นหา หรือคลกิ  ท้ายช่องเลขที�อ้างอิงการลงบญัชี จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.4  

- ระบเุงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน (หนว่ยงานสว่นกลาง สามารถระบไุด้ แตห่นว่ยงานภมูภิาค จะไมส่ามารถระบไุด้ ระบบจะ

กําหนดให้เป็นรหสัหนว่ยงานของผู้ใช้ที� Login ใช้งานระบบ) 

 ปีงบประมาณ คือปีงบประมาณที�มีการลงบญัชี 

 เลขที�อ้างองิการลงบญัชี  คือเลขที�อ้างอิงในการลงบญัชี 

 วนัที�บนัทกึบญัชี คือวนัที�มีการบนัทกึการลงบญัชี สามารถระบเุป็นช่วงได้ 
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 อ้างองิใบสาํคญัเลขที�  

 บนัทกึในแบบ EF คือ EF ที�บนัทึกลงบญัชี 

 จํานวนเงิน คือจํานวนเงินที�บนัทกึลงบญัชี สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 รหสับญัชีเงินทนุ คือ รหสับญัชีเงินทนุแยกประเภท ระบรุหสับญัชีแล้ว Enter 

 รายละเอียดการลงบญัชี คือ ข้อมลูที�ระบเุพิ�มเติมตอนลงบญัชี 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 

2. ค้นหาข้อมลูรหสับญัชีเงินทนุ คลกิ   ท้ายช่องรหสับญัชีเงินทนุฯ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 4.5  

 

- ระบเุงื�อนไขการค้นหา 

 รหสับญัชี 

 ชื�อบญัชี 

 คลกิเลอืกประเภทบญัชี 

 หมวดบญัชี 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิที�รายการที�ต้องการ 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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หมายเหตุ 

 กรณีที�มีการเพิ�มหรือแก้ไขรายละเอียดการลงบญัชี โดยผลรวมด้านเดบิตและเครดิตไมเ่ทา่กนั ระบบจะแสดงกลอ่ง

ข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.6  

 

 กรณีการเพิ�มข้อมลู หากระบวุนัที�บนัทกึบญัชี เป็นวนัที�ที�อยูใ่นเดือนปีที�มีการปิดบญัชีสิ �นเดือนแล้ว ระบบจะแสดงกลอ่ง

ข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4.7  
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5 
การบนัทกึยอดคงเหลือของบญัชีเงนิฝากธนาคารพาณิชย์ 
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บทที� 5 : การบันทกึยอดคงเหลือของบัญชีเงนิฝากธนาคารพาณิชย์ 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการบนัทกึข้อมลูยอดคงเหลอืของบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ประจําเดือน ก่อนที�จะมีการบนัทกึปิด

บญัชีสิ �นเดือนจากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบบญัชีแยกประเภท คลกิปุ่ ม การบันทึกยอดคงเหลือของบัญชีเงนิฝาก

ธนาคารพาณิชย์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.1  
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ชื�อสมดุบญัชี 

- เดือน คือ เดือนที�ต้องการบนัทกึข้อมลูยอดคงเหลอื 

- ปี  คือ ข้อมลูปี พ.ศ.ที�ต้องการบนัทกึข้อมลูยอดคงเหลอื 

3. คลกิปุ่ ม  เลือก เพื�อเลอืกข้อมลูสมดุบญัชีที�ระบ ุ

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเลอืกข้อมลูสมดุบญัชี 

4. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ชื�อผู้บนัทกึ 

- ตําแหนง่ผู้บนัทกึ 

- ยอดคงเหลอื ณ วนัที� 

- ยอดคงเหลอืตามสมดุบญัชีเงินฝาก 

5. กรณีที�ในเดือนที�ต้องการบนัทกึยอดคงเหลอืนั �น มีข้อมลูการฝากเงินสดหรือเช็คเข้าบญัชีแล้ว แต ่bank statement ยงัไม ่

update ก็สามารถระบขุ้อมลูเงินฝากระหวา่งทางได้ วิธีการเพิ�ม/ลบ รายละเอียดเงินฝากระหวา่งทาง ที� Tab รายละเอยีด

เงินฝากระหวา่งทาง สามารถทําได้ดงันี � 

การเพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ 

2. ระบปุระเภทเงินที�นําฝาก คลกิ  เงินสด หรือเช็ค 

3. คลกิปุ่ ม เลือกรายการฝากเงนิ  
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- กรณีเลอืกประเภทเงินที�นําฝากเป็นเงินสด จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.3  

 

- กรณีเลอืกประเภทเงินที�นําฝากเป็นเช็คจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.4  

 

- ระบเุงื�อนไขการค้นหา 

 กรณีประเภทเงินสด วนัที�นําฝาก คือวนัที�บนัทกึฝากเงิน สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 กรณีประเภทเช็ค  เลขที�เช็ค  
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 วนัที�เช็ค คือวนัที�จดัทําเช็ค สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ  เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ  เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

การลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ  ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 5.5  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบรายการ 

6. กรณีสมดุบญัชีที�ทาํรายการมข้ีอมลู เช็คที�ยงัไมน่ําไปขึ �นเงิน คลกิ Tab เช็คที�ยงัไมน่ําไปขึ �นเงิน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.6  

 

7. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 
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การแก้ไขข้อมูล 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. แก้ไขรายละเอยีดเงินฝากระหวา่งทาง (ขั �นตอนดไูด้ในวิธีการเพิ�ม/ลบ รายละเอียดเงินฝากระหวา่งทาง) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ  เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 

การลบข้อมลู 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 5.7  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง  เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 
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การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูยอดคงเหลอืบญัชีเงินฝาก คลกิปุ่ ม ค้นหา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 5.8  

 

- ระบเุงื�อนไขการค้นหา 

 หนว่ยงาน (หนว่ยงานสว่นกลาง สามารถระบไุด้ แตห่นว่ยงานภมูภิาค จะไมส่ามารถระบไุด้ ระบบจะกําหนดให้

เป็นรหสัหนว่ยงานของผู้ใช้ที� Login ใช้งานระบบ) 

 ชื�อสมดุบญัชี คอื ชื�อสมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย ์

 ยอดคงเหลอืประจําเดือน / ปี คือ เดือน / ปี ที�บนัทกึยอดเงินคงเหลอืของบญัชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ สามารถ

ระบเุงื�อนไขเป็นชว่งได้ 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 5-8 
 

หมายเหตุ 

- กรณีบนัทกึข้อมลูยอดคงเหลอืบญัชีเงินฝากข้ามเดือน ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 5.9  

- กรณีที�ทําการเพิ�มข้อมลูยอดคงเหลอืของบญัชีเงินฝากของเดือนที�มีการบนัทกึยอดคงเหลอืไปแล้ว ระบบจะแสดง

กลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 5.10  

 

- กรณีแก้ไขข้อมลูยอดคงเหลอืบญัชีเงินฝากของเดือนที�มีการปิดบญัชีสิ �นเดือนไปแล้ว ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความ 

ดงัรูป 

 
รูปที� 5.11  

 

- กรณีลบข้อมลูยอดคงเหลอืบญัชีเงินฝากของเดือนที�มีการปิดบญัชีสิ �นเดือนไปแล้ว ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความ ดงั

รูป 

 
รูปที� 5.12  
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6 
การบนัทกึยอดคงเหลือของบญัชีเงนิฝากคลัง 
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บทที� 6 : การบันทกึยอดคงเหลือของบัญชีเงนิฝากคลัง 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการบนัทกึข้อมลูยอดคงเหลอืของบญัชีเงินฝากคลงัจงัหวดั / กระทรวงการคลงัประจําเดือน ก่อนมกีาร

ปิดบญัชีสิ �นเดือนจากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบบญัชีแยกประเภท คลกิปุ่ ม การบันทกึยอดคงเหลือของบัญชีเงนิฝาก

คลัง จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.1  
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การเพิ�มข้อมูล 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�ม จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.2  

 

2. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ชื�อสมดุบญัชี 

- เดือน 

- ปี 

3. คลกิปุ่ ม เลือก เพื�อเลอืกข้อมลูสมดุบญัชี 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเลอืกข้อมลูสมดุบญัชี 

4. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- ชื�อผู้บนัทกึ 

- ตําแหนง่ผู้บนัทกึ 

- ยอดคงเหลอื ณ วนัที� 

- ยอดคงเหลอืตามสมดุบญัชีเงินฝาก 

- ผลตา่งของเงินฝากในระบบ GFMIS กบับญัชีแยกประเภท คือ จํานวนเงินที�ค้างอยูใ่นระบบ GFMIS ซึ�งยอดเงินนี �ไม่

มีอยูจ่ริง แตใ่น statement bank ยงัไมต่ดัออก 

5. กรณีที�ในเดือนที�ต้องการบนัทกึยอดคงเหลอืนั �น มีข้อมลูการฝากเงินสดหรือเช็คเข้าบญัชีแล้ว แต ่bank statement ยงัไม ่

update หรือกรณีที�มีการจา่ยเช็คหรือเงินสดออกไป แต ่Bank statement ยงัไม ่update ก็สามารถระบขุ้อมลูรายการบวก 

/ หกัระหวา่งงวดได้ ซึ�งข้อมลูนี �จะถกูนําไปแสดงในแบบ EF5 วิธีการเพิ�ม/แก้ไข/ลบ รายละเอียดรายการที�บวก/หกั ระหวา่ง

งวด สามารถทาํได้ดงันี � 

 
รูปที� 6.3  
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เพิ�มรายการ 

1. คลกิปุ่ ม เพิ�มรายการ  

2. ระบขุ้อมลูประเภทรายการ คลกิ  บวก หรือหกั 

3. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- รายละเอียดรายการ 

- จํานวนเงิน 

4. คลกิปุ่ ม บันทกึรายการ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิรายการ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 
การแก้ไขรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

3. คลกิปุ่ ม แก้ไขรายการ 

 
การลบรายการ 

1. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

2. คลกิปุ่ ม ลบรายการ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.4  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการลบรายการ 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบรายการ 

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการเพิ�มข้อมลู 

 
การแก้ไขข้อมูล 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม แก้ไข 

3. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

4. แก้ไขรายละเอยีดรายการที�บวก/หกั ระหวา่งงวด  (ขั �นตอนดไูด้ในวิธีการเพิ�ม/แก้ไข/ลบ รายละเอยีดรายการที�บวก/หกั 

ระหวา่งงวด) 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข 
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- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

การลบข้อมลู 

1. ค้นหารายการที�ต้องการ (ดวูิธีการค้นหาได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ลบ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 6.5  

3. คลกิปุ่ ม ตกลง  เพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ  เพื�อยกเลกิการยืนยนัการลบข้อมลู 

 
การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูยอดคงเหลอืบญัชีเงินฝาก คลกิปุ่ ม ค้นหา จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 6.6  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ  

 หนว่ยงาน (หนว่ยงานสว่นกลาง สามารถระบไุด้ แตห่นว่ยงานภมูภิาค จะไมส่ามารถระบไุด้ ระบบจะ

กําหนดให้เป็นรหสัหนว่ยงานของผู้ใช้ที� Login ใช้งานระบบ) 

 ชื�อสมดุบญัชี  คือ ชื�อสมดุบญัชีเงินฝากคลงัจงัหวดั หรือ เงินฝากกระทรวงการคลงั 

 เดือน / ปี  คือ เดือน / ปี ที�บนัทกึยอดคงเหลอืเงินฝากคลงั สามารถระบเุงื�อนไขเป็นช่วงได้ 
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- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ออก หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 
หมายเหตุ 

- กรณีบนัทกึข้อมลูยอดคงเหลอืบญัชีเงินฝากข้ามเดือน ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 6.7  

 

- กรณีที�ทําการเพิ�มข้อมลูยอดคงเหลอืของบญัชีเงินฝากของเดือนที�มีการบนัทกึยอดคงเหลอืไปแล้ว ระบบจะแสดง

กลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 6.8  

 

- กรณีแก้ไขข้อมลูยอดคงเหลอืบญัชีเงินฝากของเดือนที�มีการปิดบญัชีสิ �นเดือนไปแล้ว ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความ 

ดงัรูป 

 
รูปที� 6.9  
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- กรณีลบข้อมลูยอดคงเหลอืบญัชีเงินฝากของเดือนที�มีการปิดบญัชีสิ �นเดือนไปแล้ว ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความ ดงั

รูป 

 
รูปที� 6.10  
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7 
การบนัทกึปิดบญัชีสิ �นเดอืน 
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บทที� 7 : การบันทกึปิดบัญชีสิ �นเดือน 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการบนัทกึข้อมลูการปิดบญัชีสิ �นเดือนของหนว่ยงาน ซึ�งการที�จะทาํการปิดบญัชีสิ �นเดือนได้นั �น ต้อง

ทําการบนัทกึยอดคงเหลอืบญัชีเงินฝาก ทั �งของธนาคารพาณิชย์และคลงั ให้ครบทกุบญัชีก่อน และหากเป็นสว่นกลางต้องทาํ

การ post บญัชีคา่เสื�อมราคาของเดือนที�ต้องการปิดบญัชีก่อนด้วย และหนว่ยงานภมูิภาคกรณีที�เป็นการปิดบญัชีสิ �นเดือน

กนัยายน (เดือนสดุท้ายของปีงบประมาณ) ต้องทาํการบนัทกึโอนเงินเหลอืจา่ยคืนสว่นกลางตอนสิ �นปีงบประมาณก่อนด้วย 

จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab ระบบบญัชีแยกประเภท คลกิปุ่ ม การบันทกึปิดบัญชีสิ �นเดือน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การปิดบัญชสีิ �นเดือน 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ แล้ว Enter กรณีไมเ่คยมกีารปิดบญัชีในปีงบประมาณ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 7.2  

 

2. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบแสดงปุ่ ม ปิดบัญชี  

3. คลกิปุ่ ม ปิดบัญชี  

4. ระบขุ้อมลูในช่องข้อมลู 

- เดือน/ปีที�ปิดบญัชี (ระบเุฉพาะครั �งแรกที�มีการปิดบญัชีในปีงบประมาณ กรณีที�มข้ีอมลูการปิดบญัชีในปีงบประมาณ

แล้ว ระบบจะแสดงคา่เริ�มต้นเป็นเดือนถดัจากเดอืนลา่สดุที�มีการปิดบญัชีให้อตัโนมตั)ิ 

- ชื�อผู้ ปิดบญัชี 

- ตําแหนง่ผู้ ปิดบญัชี 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลู ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการบนัทกึข้อมลู 

 
รูปที� 7.3  

 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การปรับปรุงการปิดบัญช ี

 กรณีที�สว่นกลางทําการตรวจสอบข้อมลูการลงบญัชีของเดือนที�มกีารปิดบญัชีไปแล้ว และปรากฏวา่มกีารลงบญัชีไม่

ถกูต้อง สว่นกลางจะทาํการยกเลกิการปิดบญัชีและสง่ข้อมลูกลบัมาให้หนว่ยงานเจ้าของข้อมลู เมื�อหนว่ยงานเจ้าของข้อมลูทํา

การปรับปรุงการลงบญัชีให้ถกูต้องเรียบร้อยแล้ว ก็จะมาทาํการบนัทกึปรับปรุงการปิดบญัชี เพื�อสง่ข้อมลูการปิดบญัชีไปให้

สว่นกลางตรวจสอบใหม ่โดยขั �นตอนการปรับปรุงการปิดบญัชีมี ดงันี � 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ แล้ว Enter  

2. คลกิเลอืกรายการสถานะ “สง่กลบั” ในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม ปรับปรุงการปิดบัญชี  

4. แก้ไขข้อมลูที�ต้องการ 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูที�แก้ไข ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการแก้ไขข้อมลู 

 
รูปที� 7.4  

 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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รายละเอียดการลงบัญชปีระจาํเดือน 

 เป็นหน้าจอที�แสดงรายละเอียดการลงบญัชีประจําเดือน โดยจะแสดงข้อมลูงบเปรียบเทยีบยอดบญัชีเงินฝากของแต่

ละสมดุบญัชี กบัรายละเอียดการลงบญัชี ซึ�งก่อนที�ผู้ ใช้จะทําการบนัทกึปิดบญัชีสิ �นเดือน ควรที�จะเข้ามาตรวจสอบข้อมลูการ

ลงบญัชีก่อนวา่ถกูต้องครบถ้วนหรือไม ่แล้วจึงคอ่ยทําการบนัทกึปิดบญัชี โดยขั �นตอนการเรียกดรูายละเอียดการลงบญัชี

ประจําเดือนมี ดงันี � 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณ แล้ว Enter 

2. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

3. คลกิปุ่ ม รายละเอียดการลงบญัชี จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.5  

 

4. ที� Tab ข้อมลูงบเปรียบเทยีบยอดบญัชีเงินฝาก ผู้ใช้สามารถดรูายละเอียดงบเปรียบเทียบยอดเงินฝากของแตล่ะบญัชีได้ 

ดงันี � 

- คลกิเลอืกรายการในตาราง 

- คลกิปุ่ ม รายละเอียดงบเปรียบเทียบยอดบัญชีเงนิฝาก จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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รูปที� 7.6  

 

- ผู้ใช้สามารถพิมพ์แบบ EF5 ได้โดยคลกิปุ่ ม  พิมพ์แบบ EF5 ระบบจะแสดงหน้าจอตวัอยา่งก่อนพมิพ์ (วิธีการพิมพ์

สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

- คลกิปุ่ ม ออก  เมื�อต้องการออกจากหน้าจอ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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5. ที� Tab ข้อมลูการลงบญัชีรายวนั จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.7  

 

- ผู้ใช้สามารถพิมพ์แบบ EF18 ได้โดยคลกิปุ่ ม พิมพ์แบบ EF18 ระบบจะแสดงหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ (วิธีการ

พิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

- คลกิปุ่ ม ออก เมื�อต้องการออกจากหน้าจอ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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6. ที� Tab ข้อมลูการลงบญัชีแบบสรุป จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 7.8  

 

- ผู้ใช้สามารถพิมพ์แบบ EF20 ได้โดยคลกิปุ่ ม พิมพ์แบบ EF20 ระบบจะแสดงหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ (วิธีการ

พิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

- คลกิปุ่ ม ออก เมื�อต้องการออกจากหน้าจอ 

 
หมายเหตุ 

1. กรณีที�ผู้ ใช้ทําการปิดบญัชี โดยที�ยงัไมม่กีารบนัทกึยอดคงเหลอืบญัชีเงินฝากประจําเดือนที�ปิด หรือมีการบนัทกึยอด

คงเหลอืไมค่รบทกุบญัชี ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 7.9  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- ผู้ใช้สามารถบนัทกึยอดคงเหลอืได้จากหน้าจอ รายละเอยีดการลงบญัชีประจําเดือน ที� Tab ข้อมลูงบเปรียบเทียบ

ยอดบญัชีเงินฝาก ดงัรูป 7.5 โดยเลอืกรายการในตารางจากนั �นคลกิปุ่ ม บันทกึยอดคงเหลือบัญชเีงนิฝาก 

(วิธีการใช้งานสามารถดไูด้จากบทการบนัทกึยอดคงเหลอืบนัทกึเงินฝากธนาคารพาณิชย์หรือการบนัทกึยอด

คงเหลอืบญัชีเงินฝากคลงั) 

2. ก่อนการปิดบญัชีสิ �นเดือนผู้ใช้สามารถปรับปรุงข้อมลูการลงบญัชีได้จากหน้าจอ รายละเอียดการลงบญัชีประจําเดือน ที� 

Tab ข้อมลูการลงบญัชีรายวนั ดงัรูป 7.7 โดยคลกิปุ่ ม ปรับปรุงบญัชี (วิธีการใช้งานสามารถดไูด้จากบทการบนัทกึ/

ปรับปรุงบญัชี) 

3. กรณีที�ทําการปิดบญัชีสิ �นเดือนกนัยายน โดยมีข้อมลูสญัญาเงินยมืในปีงบประมาณที�สง่คืนเงินยืมไมค่รบตามสญัญา

ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 7.10  

 

4. กรณีที�ทําการปิดบญัชีสิ �นเดือนกนัยายน  โดยหนว่ยงานออกใบแจ้งหนี �คา่เช่าแล้วยงัไมม่ีการบนัทกึเลขที�หนงัสอืของใบ

แจ้งหนี �เมื�อหนว่ยงานทําการปิดบญัชีสิ �นเดือนระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 7.11  

 

5. กรณีที�ทําการปิดบญัชีสิ �นเดือนกนัยายน  โดยหนว่ยงานออกใบเพิ�มหนี �/ลดหนี �คา่เช่าแล้วยงัไมม่ีการบนัทกึเลขที�หนงัสอืใบ

เพิ�มหนี �/ลดหนี � เมื�อหนว่ยงานทําการปิดบญัชีสิ �นเดือนระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 7.12  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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6. กรณีที�มีการบนัทกึปิดบญัชีลว่งหน้า ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 7.13  

 

7. กรณีที�เป็นการปิดบญัชีสิ �นเดือนของสว่นกลาง ที�ยงัไมม่ีการ post บญัชีคา่เสื�อมราคาประจําเดือน ระบบจะแสดงกลอ่ง

ข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 7.14  

 

8. กรณีที�เป็นการปิดบญัชีสิ �นเดือนกนัยายน และยงัไมม่กีารบนัทกึโอนเงินเหลอืจา่ยคืนสว่นกลาง ระบบจะแสดงกลอ่ง

ข้อความ ดงัรูป 

 
รูปที� 7.15  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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8 
การบนัทกึปิดบญัชีสิ �นปีงบประมาณ 

 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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บทที� 8 : การบันทกึปิดบัญชีสิ �นปีงบประมาณ 
 

เป็นสว่นที�ใช้ในการบนัทกึข้อมลูการปิดบญัชีสิ �นปีงบประมาณ ซึ�งสว่นกลางเป็นผู้บนัทกึ จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab 

สว่นกลาง คลกิปุ่ ม การบนัทกึปิดบัญชีสิ �นปีงบประมาณ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 8.1  

 

- สถานะ เลอืกจาก รอปิดบญัชีสิ �นปี, ปิดบญัชีสิ �นปีแล้ว, ยงัปิดบญัชีไมค่รบทกุเดือน, ปิดบญัชีสิ �นเดอืนเรียบร้อย แต่

สว่นกลางยงัไมต่รวจสอบ 

- เมื�อระบ ุปีงบประมาณ และ สถานะ แล้วจะแสดงผลการค้นหา ตามที�ระบ ุ
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การปิดบัญชสีิ �นปีงบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณแล้ว Enter แล้วเลอืก สถานะ เป็น รอปิดบญัชีสิ �นปี 

2. คลกิปุ่ ม ปิดบัญช ี

3. ระบขุ้อมลูผู้ ปิดบญัชี 

4. ระบขุ้อมลูตําแหนง่ผู้ ปิดบญัชี 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูการปิดบญัชีสิ �นปีงบประมาณ ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการบนัทกึการปิดบญัชีสิ �นปีงบประมาณ 

 
รูปที� 8.2  

 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง 

 

การยกเลกิการปิดบัญชีสิ �นปีงบประมาณ 

1. ระบขุ้อมลูปีงบประมาณแล้ว Enter แล้วเลอืก สถานะ เป็น ปิดบญัชีสิ �นปีแล้ว 

2. คลกิปุ่ ม ยกเลกิการปิดบัญช ีระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.3  

 

3. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อยืนยนัการยกเลกิปิดบญัชี ระบบแสดงกลอ่งข้อความ ดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการยกเลกิปิดบญัชี 

 
รูปที� 8.4  

 

4. คลกิปุ่ ม ตกลง 
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หมายเหตุ  

1. กรณีมีหนว่ยงานที�ยงัไมโ่อนคืนงบประมาณให้สว่นกลางระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.5  

 

2. กรณีตรวจสอบเอกสารการปิดบญัชีสิ �นเดือนไมค่รบทกุหนว่ยงานระบบจะแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 8.6  
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9 
การบนัทกึตรวจสอบเอกสาร 
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บทที� 9 : การบันทกึตรวจสอบเอกสาร 
 

เป็นสว่นสาํหรับบนัทกึการตรวจสอบเอกสารการปิดบญัชีสิ �นเดือนของหนว่ยงาน และทําการยืนยนัการปิดบญัชีสิ �น

เดือน ซึ�งสว่นกลางคือผู้ตรวจสอบ จากหน้าจอเมนหูลกั ที� Tab สว่นกลาง คลกิปุ่ ม การบนัทึกตรวจสอบเอกสาร จะปรากฏ

หน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.1  
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ยนืยนัการตรวจสอบเอกสาร 

1. ระบเุงื�อนไขการค้นหาเอกสารดงันี � 

- ปีงบประมาณ 

- เดือนที�ปิดบญัชี 

- สถานะการตรวจสอบ เลอืก “รอการตรวจสอบ” 

- หนว่ยงาน ระบรุหสัหนว่ยงานแล้ว Enter หรือค้นหาข้อมลูที�ต้องการ (ดวูิธีการได้ในหวัข้อค้นหาข้อมลู) 

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีต้องการเปลี�ยนเงื�อนไขในการค้นหา 

3. คลกิปุ่ ม ยนืยนั 

4. คลกิ  หน้ารายการในตาราง 

5. ระบขุ้อมลูการตรวจสอบ 

- วนัที�ตรวจสอบ ผู้ใช้สามารถระบวุนัที�ในช่องข้อมลู หรือคลกิ  (วิธีการใช้ปฏิทินดจูากภาคผนวก) 

- ชื�อผู้ตรวจสอบ 

- ตําแหนง่ผู้ตรวจสอบ 

- หมายเหต ุ

6. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึยืนยนัการตรวจสอบเอกสาร ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการยืนยนัการตรวจสอบเอกสาร 

 
รูปที� 9.2  

 

7. คลกิปุ่ ม ตกลง 
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การส่งกลบัข้อมูลการปิดบัญช ี

1. ระบเุงื�อนไขการค้นหาเอกสารดงันี � 

- ปีงบประมาณ 

- เดือนที�ปิดบญัชี 

- สถานะการตรวจสอบเอกสาร เลอืก “รอการตรวจสอบ” 

- หนว่ยงาน ระบรุหสัหนว่ยงานแล้ว Enter หรือค้นหาข้อมลูที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขในการค้นหา 

3. คลกิปุ่ ม ส่งกลับ 

4. คลกิ  หน้ารายการในตาราง 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูการสง่กลบั ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการบนัทกึข้อมลูการสง่กลบั 

 
รูปที� 9.3  

 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง 
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การยกเลกิการตรวจสอบเอกสาร 

1. ระบเุงื�อนไขการค้นหาเอกสารดงันี � 

- ปีงบประมาณ 

- เดือนที�ปิดบญัชี 

- สถานะการตรวจสอบ เลอืก “ตรวจสอบแล้ว” 

- หนว่ยงาน ระบรุหสัหนว่ยงานแล้ว Enter หรือค้นหาข้อมลูที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขในการค้นหา 

3. คลกิปุ่ ม ยกเลกิยนืยนั  

4. คลกิ  หน้ารายการในตาราง 

5. คลกิปุ่ ม บันทกึ เพื�อบนัทกึข้อมลูการยกเลกิการยืนยนั ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการบนัทกึข้อมลูการยกเลกิการยืนยนั 

 
รูปที� 9.4  

 

ข้อมูลการปิดบัญช ี

1. ระบเุงื�อนไขการค้นหา 

- ปีงบประมาณ 

- เดือนที�ปิดบญัชี 

- สถานะการตรวจสอบ  

- หนว่ยงาน ระบรุหสัหนว่ยงานแล้ว Enter หรือค้นหาข้อมลูที�ต้องการ 

2. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขในการค้นหา 

3. คลกิเลอืกรายการในตาราง 

4. คลกิ Tab ข้อมลูการปิดบญัชี จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.5  

 

- ผู้ใช้สามารถดรูายละเอยีดการลงบญัชีได้ โดยคลกิปุ่ ม รายละเอียดเอกสารการลงบัญช ีจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 
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รูปที� 9.6  

- ผู้ใช้สามารถพิมพ์แบบ EF5 ได้โดยคลกิปุ่ ม  พิมพ์แบบ EF5 ระบบจะแสดงหน้าจอตวัอยา่งก่อนพมิพ์ (วิธีการพิมพ์

สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

- คลกิปุ่ ม ออก  เมื�อต้องการออกจากหน้าจอ 
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- คลกิ Tabตรวจสอบการลงบญัชีรายวนัทั�วไป จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.7  

- ผู้ใช้สามารถพิมพ์แบบ EF18 ได้โดยคลกิปุ่ ม พิมพ์แบบ EF18 ระบบจะแสดงหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ (วิธีการ

พิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

- คลกิปุ่ ม ออก เมื�อต้องการออกจากหน้าจอ 
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- คลกิ Tab ตรวจสอบข้อมลูยอดคงเหลอืในบญัชีแยกประเภททั�วไป จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.8  

- ผู้ใช้สามารถพิมพ์แบบ EF20 ได้โดยคลกิปุ่ ม พิมพ์แบบ EF20 ระบบจะแสดงหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ (วิธีการ

พิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

- คลกิปุ่ ม ออก เมื�อต้องการออกจากหน้าจอ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 9-9 
 

การค้นหาข้อมูล 

1. ค้นหาข้อมลูหนว่ยงาน คลกิ  ท้ายช่องหนว่ยงานจะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 9.9  

 

- ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขอยา่งน้อย 1 รายการ) 

- กรณีต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถใสเ่ครื�องหมาย “ * ” ในช่อง ชื�อศนูย์เครื�องจกัรกล 

- คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

- คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

- คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

- ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 

 
หมายเหตุ 

1. กรณีตรวจสอบเอกสารโดยที�เดือนก่อนหน้ายงัไมม่ีการตรวจสอบ ระบบจะแสดงข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 9.10  
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10 
การสืบค้นข้อมูล 
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บทที� 10 : การสืบค้นข้อมูล 

 
เป็นสว่นที�ใช้ในการสบืค้นข้อมลูของระบบบญัชีแยกประเภท  จากหน้าจอเมนหูลกัที� Tab ระบบบญัชีแยกประเภท  

คลกิปุ่ ม การสืบค้นข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.1  

 

สามารถสืบค้นข้อมูล ได้ดังนี � 

1. สบืค้นข้อมลูผงับญัชี ระบบแสดงเงื�อนไขการค้นหาดงัรูป 

 
รูปที� 10.2  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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- เงื�อนไขการค้นหา 

 ปีงบประมาณ  

 หมวดบญัชี   

 ประเภทบญัชี 

 รหสับญัชี คือ รหสับญัชีเงินทนุฯ สามารถระบเุงื�อนไขเป็นช่วงได้ 

 ชื�อรหสับญัชี คือ ชื�อรหสับญัชีเงินทนุฯ  

 ใช้งานที� คือ หนว่ยงานที�ใช้รหสับญัชีเงินทนุ 

 สถานะ คือ ใช้งาน, ไมใ่ช้งาน 

 เรียงข้อมลูตาม คือ ลาํดบัการแสดงข้อมลูที�ค้นหา 

 

2. สบืค้นข้อมลูรหสับญัชี GFMIS ระบบแสดงเงื�อนไขการค้นหาดงัรูป 

 
รูปที� 10.3  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 รหสับญัชี GFMIS สามารถระบเุป็นช่วงได้ 

 ชื�อบญัชี GFMIS คือ ชื�อบญัชี GFMIS 

     หมวดบญัชี ประกอบด้วย หมวด 1  สนิทรัพย์, หมวด 2 หนี �สนิ, หมวด 3  ทนุ, หมวด 4 รายได้,   

        หมวด 5 คา่ใช้จ่าย 

 สถานะ คือ ใช้งาน, ไมใ่ช้งาน 

 เรียงข้อมลูตาม คือ ลาํดบัการแสดงข้อมลูที�ค้นหา 

 

3. สบืค้นข้อมลูรายการลงบญัชีสมดุรายวนั(EF18) ระบบแสดงเงื�อนไขการค้นหาดงัรูป 

 
รูปที� 10.4  

 

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ปีงบประมาณ คือ ปีงบประมาณที�ลงบญัชี 

 หนว่ยงาน  

 วนัที�บนัทกึบญัชี คือ วนัที�บนัทกึการลงบญัชี สามารถระบเุงื�อนไขเป็นช่วงได้ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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 รหสับญัชี คือ รหสับญัชีเงินทนุ ระบรุหสับญัชีแล้ว Enter หรือค้นหารายการที�ต้องการ 

 

4. สบืค้นข้อมลูรายการบญัชีแยกประเภท (EF19) ระบบแสดงเงื�อนไขการค้นหาดงัรูป 

 
รูปที� 10.5  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ปีงบประมาณ คือ ปีงบประมาณที�ลงบญัชี 

 งวดที� 

 หนว่ยงาน  

 รหสับญัชี คือ รหสับญัชีเงินทนุ ระบรุหสับญัชีแล้ว Enterหรือค้นหารายการที�ต้องการ 

 คลกิ  รวมยอดปิดบญัชีสิ �นปี 

 

5. สบืค้นข้อมลูยอดคงเหลอืบญัชีแยกประเภททั�วไป (EF20) ระบบแสดงเงื�อนไขการค้นหาดงัรูป 

 
รูปที� 10.6  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ปีงบประมาณ คือ ปีงบประมาณที�ลงบญัชี 

 งวดที� คือ งวดที�บนัทกึยอดคงเหลอืบญัชีแยกประเภท 

 หนว่ยงาน  

 คลกิ  รวมยอดปิดบญัชีสิ �นปี 

 

6. สบืค้นประวตัิการใช้งานระบบ ระบบแสดงเงื�อนไขการค้นหาดงัรูป 

 
รูปที� 10.7  

- เงื�อนไขการค้นหา 

 ปีงบประมาณ 

 หนว่ยงานผู้บนัทกึ 

 ประเภทเอกสาร คือ ประเภทเอกสารที�ต้องการสบืค้น 

 เลขที�เอกสาร 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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 วนัที�เอกสาร คือ วนัที�จดัทาํเอกสาร สามารถระบเุงื�อนไขเป็นช่วงได้ 

 ประเภทการทํารายการ คือ การเพิ�มข้อมลู/แก้ไขข้อมลู/ลบข้อมลู/อนมุตัิ/ยกเลกิอนมุตัิ  

 
การสืบค้นข้อมูล 

1. คลกิเลอืกเมนสูบืค้นข้อมลูที�ต้องการ จากหน้าเมนกูารสบืค้น จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.8  

 

2. ระบเุงื�อนไขอยา่งน้อย 1 รายการ 

3. กรณีที�หน้าจอกําหนดให้มีการระบเุงื�อนไขบงัคบักรอก ระบเุงื�อนไขที�ช่องตวัอกัษรสนีํ �าเงินเป็นเงื�อนไขอยา่งน้อยใน

การค้นหา 

4. คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูในตาราง 

5. คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. คลกิเลอืกเมนสูบืค้นข้อมลูที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขการสบืค้นตามที�กําหนด 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 10.9  

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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การบันทึกข้อมูลลงไฟล์ 

1. คลกิเลอืกเมนสูบืค้นข้อมลูที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขการสบืค้นตามที�กําหนด 

3. คลกิ   นําลง File ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

4. คลกิ  ท้ายช่องนําลงFile กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 10.10 

 

- คลกิเลอืก Path ที�ต้องการจดัเก็บไฟล์ข้อมลู ในช่อง Save in 

- ระบขุ้อมลู File name 

- ระบขุ้อมลู Save as type  

- คลกิปุ่ ม Save ระบบแสดงคา่ Path ที�เลอืกท้ายช่องนาํลง File 

- คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการเปลี�ยนแปลงคา่ Path สาํหรับการจดัเก็บ File หรือคลกิ  ที�มมุบน

ขวามือ 

5. คลกิปุ่ ม พิมพ์ เพื�อบนัทกึข้อมลูลง File ตาม Path ที�กําหนด 

6. กรณีที�การสบืค้นข้อมลูที�เลอืกไมส่ามารถพมิพ์ข้อมลูได้ คลกิปุ่ ม นําลงไฟล์ เพื�อบนัทกึข้อมลูลง File ตาม Path ที�

กําหนด 
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11 
รายงาน 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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บทที� 11 : รายงาน 
เป็นสว่นที�ใช้ในการแสดงรายงานของระบบบญัชีแยกประเภท จากหน้าจอเมนหูลกั Tab ระบบบญัชีแยกประเภท 

คลกิปุ่ มรายงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.1  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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สามารถจัดทาํรายงาน ได้ดังนี � 

1. รายงานแบบ EF1 (ใบสั�งจา่ยเช็ค) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.2  

 

2. รายงานแบบ EF2 (แบบสรุปใบสั�งจ่ายเช็ค) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.3  

 

3. รายงานแบบ EF3 (ใบนําฝากธนาคาร) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.4  

 

4. รายงานแบบ EF4 (สรุปใบนําฝากธนาคาร) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.5  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 
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5. รายงานแบบ EF5 (งบเปรียบเทยีบยอดธนาคาร / เงินฝากคลงั) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.6  

 

6. รายงานแบบ EF6 (ใบสาํคญัเงินสดจ่าย) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.7  

 

7. รายงานแบบ EF7 (แบบสรุปใบสาํคญัเงินสดจา่ย) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.8  

 

8. รายงานแบบ EF8 (ใบสาํคญัเงินสดรับ) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.9  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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9. รายงานแบบ EF9 (แบบสรุปใบสาํคญัเงินสดรับ)  ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.10  

 

10. รายงานแบบ EF10 (ใบสาํคญัเจ้าหนี �) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.11  

 

11. รายงานแบบ EF11 (แบบสรุปใบสาํคญัเจ้าหนี �) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.12  

 

12. รายงานแบบ EF12 (รายละเอยีดคา่ใช้จา่ยค้างจ่าย) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.13  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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13. รายงานแบบ EF13 (ใบสาํคญัเงินรองจ่าย) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.14  

 

14. รายงานแบบ EF14 (แบบสรุปใบสาํคญัเงินรองจา่ย) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.15  

 

15. รายงานแบบ EF16 (แบบสรุปใบแจ้งหนี �คา่เช่า) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.16  

 

16. รายงานแบบ EF17 (แบบสรุปการผา่นรายการไปยงับญัชีแยกประเภท) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้  

ดงัรูป 

 
รูปที� 11.17  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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17. รายงานแบบ EF18 (รายวนัทั�วไป) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.18  

 

18. รายงานแบบ EF19 (แยกประเภททั�วไป) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.19  

 

19. รายงานแบบ EF20 (รายงานยอดคงเหลอืบญัชีแยกประเภททั�วไป) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.20  

 

20. รายงานแบบ EF20 (เปรียบเทยีบ 12 เดือน) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.21  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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21. รายงานแบบ EF20 (แบบ Pool) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.22  

 

22. รายงานแบบ EF20 (แยกตามสว่นกลาง,ภมูิภาค) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.23  

 

23. รายงานแบบ EF21 (บญัชียอ่ยเจ้าหนี �) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.24  

 

24. รายงานแบบ EF22 (บญัชียอ่ยลกูหนี �คา่เช่า) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.25  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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25. รายงานแบบ EF23 (บญัชียอ่ยลกูหนี �เงินรองจ่าย) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.26  

 

26. รายงานแบบ EF24 (บญัชียอ่ยเงินประกนัสญัญา) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.27  

 

27. รายงานแบบ EF25 (บญัชียอ่ยเงินประกนัตวัลกูจ้าง) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.28  

 

28. รายงานแบบ EF26 (ทะเบียนคมุเงินสาํรองจ่าย) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.29  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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29. รายงานแบบ EF27 (รายละเอยีดการรับจา่ยเงินประจําวนั) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.30  

 

30. รายงานแบบ EF28 (รายงานเงินคงเหลอืประจําวนั) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.31  

 

31. รายงานใบสาํคญัค้างจ่าย ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.32  

 

32. รายงานผลการใช้จา่ยเงินแยกตามคา่ใช้จ่าย ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.33  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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33. รายงานกระดาษทาํการรายเดือน ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.34  

 

34. รายงานกระดาษทาํการรายเดือนสะสม ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.35  

 

35. รายงานงบทดลอง รายปี (รายหนว่ยงาน) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.36  

 

36. รายงานงบทดลอง รายปี (รวม) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.37  

 

37. งบทดลอง (แบบ บช. 05) ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.38  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
 

Version 5.3 Copyright © 2020 บริษัท ฟาติมา อาร์.บี.ดี.เอส.อินเตอร์เนชั�นแนล จํากดั 11-12 
 

38. รายงานงบ ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.39  

 

39. รายงานรายละเอียดลกูหนี �คา่เชา่รายตวั ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป  

 
รูปที� 11.40  

 

40. รายงานสรุปลกูหนี �คงค้างและเจ้าหนี �คงค้าง ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป  

 
รูปที� 11.41  

 

41. รายงานรายการบญัชีแยกประเภททั�วไป ผู้ใช้สามารถระบเุงื�อนไขการออกรายงานได้ ดงัรูป  

 
รูปที� 11.42  

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การเรียกดูรายงาน 

1. คลกิเลอืกรายงานที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขรายงานที�กําหนดไว้ 

3. คลกิปุ่ ม ตวัอย่างก่อนพิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.43  

 

4. คลกิ  เพื�อพิมพ์เอกสาร (วิธีการใช้งานหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์สามารถดไูด้ที�ภาคผนวก) 

5. คลกิปุ่ ม ออก เพื�อออกจากหน้าจอตวัอยา่งก่อนพิมพ์ 

 



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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การพิมพ์ข้อมูล 

1. คลกิเลอืกรายงานที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขรายงานที�กําหนดไว้ 

3. คลกิปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 11.44  

 

4. คลกิ  ทั �งหมด 3 หน้า, หน้าที� 1 หรือ จากหน้า (ระบจํุานวนหน้า) เพื�อเลอืกหน้าที�ต้องการพิมพ์รายงาน 

5. ระบจํุานวนสาํเนา 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อพมิพ์รายการออกทางเครื�องพิมพ์ที�กําหนด 

7. คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการพิมพ์รายงานออกทางเครื�องพิมพ์ 

8. คลกิปุ่ ม เลือกเครื�องพิมพ์ กรณีต้องการเปลี�ยนแปลงข้อมลูเครื�องพิมพ์ที�ใช้พิมพ์รายงาน 

 
การบันทึกข้อมูลลงไฟล์ 

1. คลกิเลอืกรายงานที�ต้องการ 

2. ระบเุงื�อนไขรายงานที�กําหนดไว้ 

3. คลกิ  นําลง File ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

4. คลกิ  ท้ายช่องนําลงFile กรณีต้องการเปลี�ยน Path จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 11.45  



คูม่ือการใช้งาน ระบบบญัชีแยกประเภท 

โครงการจดัจ้างบํารุงรักษาและซอ่มแซมแก้ไขระบบสารสนเทศบริหารเครื�องจกัรกลและการเงินการบญัชี เพื�อการบริหารจดัการ กรมทางหลวง 
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- คลกิเลอืก Path ที�ต้องการจดัเก็บไฟล์ข้อมลู ในช่อง Save in 

- ระบขุ้อมลู File name 

- ระบขุ้อมลู Save as type  

- คลกิปุ่ ม Save ระบบแสดงคา่ Path ที�เลอืกท้ายช่องนาํลง File 

- คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการเปลี�ยนแปลงคา่ Path สาํหรับการจดัเก็บ File หรือคลกิ  ที�มมุบน

ขวามือ 

5. คลกิปุ่ ม พิมพ์ เพื�อบนัทกึข้อมลูลง File ตาม Path ที�กําหนด 
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บทที� 12 : สรุปเอกสารและขั �นตอนการทาํงาน 
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ภาคผนวก ก 
การใช้ปุ่มรูปปฏทินิ 
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การใช้ปุ่ มรูปปฏทินิ 
 

1. คลกิปุ่ ม  รูปปฏิทิน จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 

 
รูปที� 1 

 

2. จากหน้าจอ เลอืกคลกิ วนัที� ที�ต้องการ คลกิปุ่ ม ตกลง หรือดบัเบิ �ลคลกิที�วนัที� 

3. กรณีต้องการเลอืกเดือนที�ต้องการคลกิเลอืกที�หมายเลข 1 

4. กรณีต้องการเลอืกปี พ.ศ. คลกิเลื�อนที�หมายเลข 2 

5. กรณีต้องการยกเลกิให้คลกิปุ่ ม ยกเลิก ระบบออกจากหน้าจอรูปปฏิทิน 

6. กรณีต้องการลบวนัที�ออกจากช่องระบวุนัที�ให้คลกิปุ่ ม ลบวันที� 

 

1 

2 
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ภาคผนวก ข 
การสั�งพมิพ์เอกสาร 
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การสั�งพมิพ์เอกสาร 
 

1. กรณีที�ผู้ ใช้ระบบคลกิปุ่ ม  ตัวอย่างก่อนพิมพ์ หรือปุ่ ม พิมพ์ จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป  

 
รูปที� 1 

 

จากหน้าจอมีวิธีการใช้งานดงันี � 

- หมายเลข 1 และ 2 เป็นการเลื�อนแผน่งานไปที�หน้าแรกสดุ และหน้าสดุท้าย 

- หมายเลข 3 และ 4 เป็นการเลื�อนแผน่งานไปข้างหน้าและข้างหลงัไปทลีะ 1 หน้า  

- หมายเลข 5 เป็นช่องแสดงหมายเลขแผน่งานวา่อยูท่ี�แผน่งานที�เทา่ไหร่จากแผน่งานทั �งหมดเทา่ไหร่ 

- หมายเลข 6 และ 7 เป็นการยอ่และขยายแผน่งาน โดยใช้แวน่ตาขยาย 

- หมายเลข 8 เป็นการยอ่และขยายแผน่งาน โดยใช้เปอร์เซ็นต์ 

- หมายเลข 9 เป็นการสั�งพิมพ์รายงานในรายการปัจจบุนั 

3 4 

1 2 5 

6 

7 

8 

9 
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2. กรณีที�ผู้ ใช้ต้องการพิมพ์รายงานที�เลอืกไว้ คลกิปุ่ ม หมายเลข 9 จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป  

 
รูปที� 2 

 

- คลกิ  ทั �งหมด 3 หน้า, หน้าที� 1 หรือ จากหน้า (ระบจํุานวนหน้า) เพื�อเลอืกหน้าที�ต้องการพิมพ์รายงาน 

- ระบจํุานวนสาํเนา 

- คลกิปุ่ ม ตกลง เพื�อพมิพ์รายการออกทางเครื�องพิมพ์ที�กําหนด 

- คลกิปุ่ ม ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการพิมพ์รายงานออกทางเครื�องพิมพ์ 

- คลกิปุ่ ม เลือกเครื�องพิมพ์ กรณีต้องการเปลี�ยนแปลงข้อมลูเครื�องพิมพ์ที�ใช้พิมพ์รายงาน จะปรากฏหน้าจอ 

ดงัรูป  

 
รูปที� 3 

 

จากหน้าจอผู้ใช้สามารถเลอืกเครื�องพิมพ์ที�ต้องการ จากปุ่ มแสดงรายการ คลกิปุ่ ม OK ระบบพิมพ์รายงานออกจาก

เครื�องพมิพ์ คลกิปุ่ ม Cancel ระบบยกเลกิการสั�งพิมพ์ 
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ภาคผนวก ค 
การเปลี�ยนรหสัผ่าน 
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การเปลี�ยนรหสัผ่าน 
 

1. คลกิปุ่ ม  เปลี�ยนรหัสผ่าน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูปที� 1 

 

2. ระบรุหสัผา่นเดิม 

3. ระบรุหสัผา่นใหม ่

4. ระบยุืนยนัรหสัผา่นใหม ่

5. คลกิปุ่ ม ตกลง ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 2 

 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง 
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หมายเหตุ  

1. กรณีระบรุหสัผา่นไมถ่กูต้องตามข้อกําหนด ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป  

 
รูปที� 3 

 

2. กรณีระบคุวามยาวรหสัผา่นไมต่รงตามข้อกําหนด ระบบแสดงกลอ่งข้อความดงัรูป 

 
รูปที� 4 
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ภาคผนวก ง 
การแก้ไขรายละเอียดการลงบญัช ี
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การแก้ไขรายละเอียดการลงบัญชี 
 

1. เมื�อทําการบนัทกึหรือยกเลกิรายการ ที�มีการลงบญัชี จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 1 

 

2. ระบรุายละเอียดการลงบญัชีที�ต้องการแก้ไข 

3. คลกิปุ่ ม  แก้ไขรายการ 

4. คลกิปุ่ ม   บันทึก  เพื�อบนัทกึข้อมลู 

- คลกิปุ่ ม  ยกเลกิ เพื�อยกเลกิการบนัทกึข้อมลู 
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ภาคผนวก จ 
การค้นหาข้อมูลรหสับัญช ี
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การค้นหาข้อมูลรหสับัญชี 
 

1. เมื�อคลกิปุ่ ม  รหสับญัชี จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 1 

 

2. ระบเุงื�อนไขที�ต้องการ (ระบเุงื�อนไขอยา่งน้อย 1 รายการ) 

3. กรณีต้องการค้นหาข้อมลูทั �งหมด ผู้ใช้สามารถใสเ่ครื�องหมาย “ * ” ในช่องชื�อบญัชี 

4.  คลกิปุ่ ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมลูที�ช่องแสดงรายการ 

5. คลกิเลอืกรายการ แล้วคลกิปุ่ ม เลือก หรือดบัเบิ �ลคลกิรายการที�ต้องการ  

6. คลกิปุ่ ม ล้างเงื�อนไข กรณีที�ต้องการเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขที�ใช้ในการค้นหา 

7. ออกจากหน้าจอ คลกิปุ่ ม ปิด หรือเครื�องหมาย  ที�มมุบนขวามือ 
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การเปิดไฟล์ที�ได้จากการสืบค้นหรือรายงาน 
 
 ในการบนัทกึข้อมลูจากการสบืค้น หรือรายงานลงไฟล์ ระบบจะบนัทกึเป็น .csv ให้เป็นคา่เริ�มต้น และผู้ใช้สามารถ

เปิดไฟล์ .csv ได้ด้วยโปรแกรม Excel  

แตก่ารเปิดไฟล์ .csv ก็มีข้อจํากดัในบางเรื�อง เช่น ข้อมลูตวัเลข ที�มี “0” นําหน้า หากเปิดด้วย .csv เลย โปรแกรม 

Excel จะตดั “0” ออกจนเหลอืแตต่วัเลขข้างหลงั เช่น รหสัข้อมลู 001 เมื�อเปิดไฟล์ .csv ขึ �นมาแสดงข้อมลูเป็น 1 เป็นต้น  

สามารถทาํการแก้ไขโดยทาํตามขั �นตอนดงันี � 

1. เมื�อคลกิ  นําลงไฟล์ ระบบแสดง Path ตั �งต้น สาํหรับจดัเก็บไฟล์ ที�ช่องข้อมลู 

 
รูปที� 1  

 

2. แก้ไขนามสกลุไฟล์ให้เป็น .txt 

3. คลกิปุ่ ม  เพื�อบนัทกึข้อมลูลง File ตาม Path ที�กําหนด 

4. เปิดโปรแกรม Microsoft Excel  

5. คลกิปุ่ ม Open จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 2  

- เลอืกไฟล์ที�บนัทกึเป็นนามสกลุ .txt 

6. คลกิปุ่ ม Open จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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-  เลอืก  Delimited 

7. คลกิปุ่ ม Next > จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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- เลอืก  Other  แล้วระบ ุ“|”  (Vertical Bar) 

8. คลกิปุ่ ม Next > จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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รูปที� 5  

- เลอืกช่องข้อมลูใน Data Preview ทกุคอลมัน์ จะเป็นวา่แสดงเป็นแถบสดีําทั �งหมด 

- คลกิเลอืก  Text 

9. คลกิปุ่ ม Finish  ข้อมลูที�ต้องการเรียกดจูะปรากฏที�หน้าจอ ดงัรูป 

 
รูปที� 6  
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